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Introducción 
La guía para la presentación de trabajos, brinda las pautas generales para la escritura 
académica y ejemplos prácticos, con el objetivo de garantizar: las buenas prácticas de redacción 
en español; el respeto por los Derechos de Autor; el uso adecuado de las fuentes disponibles y de 
los elementos de estilo y citación, para que el estudiante elabore productos académicos acordes a 
los requerimientos sugeridos  en el ámbito de forma adecuada.  
Por tanto, se busca que los estudiantes aprendan a crear su propio plan de vuelo ya que 
como diría Valenzuela (2009), citando el libro de Juan Salvador Gaviota de Richard Bach, 
muchas de las “gaviotas” no se molestan en aprender, sino solo en copiar un plan de vuelo. Y 
para esto, es importante que, en la construcción de trabajos de los diferentes programas 
académicos, los estudiantes puedan apoyarse en las indicaciones que se encuentran al interior de 
la presente guía y así, la producción de conocimiento final pueda reflejar estructura y desarrollo 
de las ideas propias con fundamento científico de las fuentes consultadas.  
Las normas que se describen en la presente guía son un compendio de pautas y 
generalidades de la Asociación Americana de Psicología (APA, por sus siglas en inglés), que en 
un principio fueron de uso exclusivo para la difusión de investigaciones en Psicología, pero que 
se incursionaron en otras ciencias, En la actualidad, este sistema de citación, tiene gran acogida 
en las diferentes facultades del país y en la publicación de artículos en revistas de investigación, 
por lo que la Fundación Universitaria Los Libertadores adopta este sistema de citación para la entrega 
de trabajo de grados, manuscritos originales postulados a publicación y los trabajos regulares de 
asignatura (ensayos, reseñas, reportes de contenido).  
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Uno de los objetivos fundamentales de la Norma APA es brindar un modelo práctico para 
la presentación de trabajos escritos, y su principal objetivo consiste en facilitar el proceso de 
citación y referencia de fuentes, para evitar el plagio y promover los Derechos de Autor. Al 
respecto La Real Academia Española define plagio como “acción y efecto de plagiar”, indicando 
que plagiar es “copiar en lo sustancial obras ajenas dándolas como propias”, por esto para evitar 
que los estudiantes por desconocimiento de la forma adecuada de citar incurran en la apropiación 
de ideas, fragmentos, artículos de internet para ser presentados como propios, se presentan a 
continuación las bases para la adecuada citación de fuentes y las pautas de formato que han de 
tenerse en cuenta en la presentación de trabajos. 
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Estándares éticos y legales en las publicaciones 
En el Manual de publicaciones de la American Psycological Association de la sexta 
edición (APA, 2010), se mencionan los principios éticos y legales básicos que deben ser 
considerados en toda publicación y escrito académico, con el fin de alcanzar los siguientes 
objetivos: 1) Asegurar la precisión del conocimiento científico; 2) Proteger los derechos y 
garantías de los participantes en la investigación; 3) Proteger los derechos de propiedad 
intelectual.  
Para alcanzar los objetivos mencionados se han establecido unos principios éticos y 
código de conducta que pueden ser consultados en su totalidad en http://www.apa.org/ethics . En 
este código de ética de la APA se mencionan los estándares relacionados con la presentación de 
datos y la publicación de datos científicos. A continuación, se mencionan los aspectos 
relacionados para alcanzar cada objetivo.  
Cómo asegurar la precisión del conocimiento  
Para asegurar la precisión del conocimiento, el Manual de publicaciones de la American 
Psycological Association de la sexta edición (2010), enfatiza en los siguientes aspectos: 
- La ética en la presentación de los resultados de investigación: Advierte del manejo 
adecuado de los resultados para no realizar acciones como la modificación de resultados, 
apoyar una hipótesis u omitir observaciones por conveniencia.  
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- Retención y aportación de datos: Este aspecto se considera en el caso que la investigación 
sea publicada e implica tener disponibles los datos en el momento que sean requeridos para 
confirmación de resultados por parte de los profesionales calificados.  
- Publicación duplicada y publicación parcial de datos: La publicación duplicada puede 
presentarse cuando se presentan datos ajenos como propios o cuando se publican los datos 
en dos fuentes distintas. La publicación parcial corresponde con la división de los datos para 
cubrir varios artículos.  
- Plagio y autoplagio: El plagio es no dar crédito a las ideas de otros y tomarlas como propias. 
El caso del autoplagio implica presentar obras o investigaciones ya publicadas y presentarlas 
como recientes.  
Protección de los derechos y garantías de los participantes en la investigación. 
Para dar cumplimiento a este objetivo, el Manual de Publicaciones de la APA en su sexta 
edición(2010) relaciona los siguientes aspectos: 
- Derechos y confidencialidad de los participantes en la investigación: Se 
establecen estándares a seguir cuando se realizan investigaciones con humanos y 
animales. En relación a la confidencialidad se debe tener presente que en ningún 
caso se debe poner en riesgo la privacidad del sujeto en la búsqueda de la 
precisión científica. Existen alternativas para que la información que se suministra 
sobre sujetos o instituciones no sea identificable por empleados o clientes 
institucionales. 
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- Conflicto de intereses: En las diferentes disciplinas científicas se espera que las 
interpretaciones realizas sean objetivas e imparciales. Por esto se pide que las 
revisiones sean imparciales sin presentar ningún tipo de sesgo. 
Protección de los derechos de propiedad intelectual 
Para el cumplimiento de este objetivo el Manual de la American Psycological Association 
de la sexta edición (2010) menciona los siguientes aspectos: 
- Crédito en las publicaciones: Sólo se reconoce la autoría a las personas que 
realizan un aporte sustancial y para quienes aceptan la responsabilidad de una 
obra publicada.  
- Revisores: Este aspecto es relevante sólo en el caso de realizar una revisión 
editorial al material realizado.  
- Autoría para un manuscrito no publicado: Los derechos de autor están protegidos 
desde el momento que la obra se encuentra en forma tangible, y se deben respetar 
los derechos de obras no publicadas. 
Formas más frecuentes de violación a los derechos de propiedad intelectual. 
En la vida académica se presentan diferentes formas de plagio que atentan contra los 
derechos de propiedad intelectual. Algunos de éstos pueden realizarse por desconocimiento en el 
manejo y uso de las fuentes de información. Con el fin de brindar conocimiento sobre las 
diferentes modalidades de plagio se comparte en la figura 1.la información producto de una 
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encuesta mundial realizada a más de 900 educadores de universidad y preparatoria referente a los 
tipos de plagio más usados ordenada según la frecuencia de uso (Turnitin, 2019).  
Modalidades de trabajo poco original 
Modalidad Descripción 
Clonación Presentar un trabajo de otra persona como propio. Copiado 
textualmente.  
Copiado y pegado Presentación de amplios pasajes del texto tomados de una única fuente 
sin modificarlos.  
Búsqueda y 
reemplazo. 
Cambiar palabras y expresiones clave sin alterar el contenido esencial 
de las fuentes.  
Remix Mezclar material parafraseado extraído de múltiples fuentes.  
Reciclado Tomar partes de un trabajo propio presentado anteriormente sin incluir 
citas. 
Híbrido Combinar material perfectamente citado con fragmentos copiados sin 
incluir citas.  
Mosaico Material copiado de diferentes fuentes que encajan adecuadamente. 
Error 404 Citar fuentes inexistentes o incluir información imprecisa sobre fuentes. 
Fuente RSS Citar correctamente las fuentes sin incluir párrafos con información 
propia. 
Reutilización  Citar correctamente las fuentes haciendo uso de la estructura original 
y/o los términos característicos del texto.  
Figura 1. 10 modalidades de trabajo poco original.   
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 Lineamientos generales de presentación 
La sexta edición del Manual de publicaciones de la American Psycological Association 
(APA, 2010) tiene las siguientes consideraciones para los lineamientos generales de 
presentación.  
Tamaño de la hoja 
La hoja para la presentación de trabajos es tamaño carta; ningún otro tipo de hoja se 
acepta. 
Tipo y tamaño de la letra 
El tipo de letra que se debe usar en el texto es Times New Roman número 12. Este tipo 
de letra incluye todos los niveles de encabezados; en el interior de las tablas se permitirá el 
uso del tamaño 10, dependiendo de la extensión de la tabla. No es recomendable el uso de la 
configuración del procesador de palabras que disminuye el espacio entre caracteres.  
Márgenes 
La configuración de página se realizará con márgenes de 2,54 cm en todos los 
lados (Ver figura 2). 
Interlineado 
El interlineado será a doble espacio, sin adición de espacio entre los párrafos, y 
sólo en los siguientes casos podrá emplearse el espaciado interlinear simple: 
Cornisa: GUIA PARA LA ELABORACIÓN DE TRABAJOS ACADEMICOS            13 
 
- Tablas y figuras 
-  Índice  
- Referencias 
 Paginación 
Los números de página se pondrán en la parte superior derecha de la hoja, esta regla 
incluye la primera página o portada (Ver figura 2). 
Alineación del texto y sangría 
Se debe utilizar sangría de primera línea de 1,25 cm. Para conservar la uniformidad 
utilice la configuración desde párrafo seleccionando la opción sangría de primera línea y 
automáticamente se configurará a 1,25 cm. Las demás líneas del manuscrito tendrán la 
alineación izquierda, dejando el margen derecho sin alinear (Ver figura 2). De las 
excepciones a lo anterior se tiene en la sección de referencias, en la que cada una de éstas se 
escribirá con sangría francesa. Este tipo de sangría consiste en alinear el primer renglón al 
margen izquierdo y alinear los subsiguientes renglones 1 cm. El caso en el cual no se emplea la 
sangría es en el resumen (requerido en los proyectos finales de grado) ya que éste se escribe en 
un solo párrafo. Además, no se emplea en los títulos o nombres de figuras, ni en las citas en 
bloque de más de 40 palabras. (Ver figura 3).  
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Figura 1. Configuración de sangría y alineación desde el procesador de texto. 
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Figura 3. Aspectos generales de la presentación de párrafos, márgenes y alineación.  
Uso y tipos de encabezados 
Los encabezados (títulos) tienen niveles y cada uno de éstos de cierta manera clasifica en 
orden de importancia la información contenida en el texto. En el estilo APA se ofrecen cinco 
formatos posibles de acuerdo con el nivel de subordinación, en la figura 4, se encuentran los cuatro 
formatos posibles más utilizados en los títulos del manuscrito. El nivel cinco se emplea igual que 
el cuarto, pero sin hacer uso de negrilla.  
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Figura 4. Los cuatro niveles de encabezados y las características de alineación y tipografía. 
No es necesario marcar los encabezados con números o letras, solo en el caso de los 
documentos muy extensos, de lo contrario solamente utilice el nivel del título indicado según 
se trate de un inicio de capitulo o de un subtítulo del mismo. 
Cornisa 
. La cornisa se debe incluir en todas las páginas del manuscrito, un máximo de 50 
caracteres escritos en mayúscula sostenida se ubica como encabezado en la parte superior de la 
hoja con alineación izquierda.  
Uso general de tablas y figuras 
En relación a la publicación de tablas y figuras dentro de un manuscrito, el Manual de 
publicaciones de la American Psycological Association de la sexta edición (APA, 2010) realiza 
varias recomendaciones. A continuación, se remiten las más relevantes: 
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- No se recomienda incluir un gran número de figuras y tablas ya que el lector 
puede llegar a malinterpretar el mensaje que se quiere transmitir. Para evitar esto, 
se debe ser elegir cuidadosamente el material que se presentará, puesto que la 
presentación gráfica no siempre permite la comprensión del material.  
- Sólo haga uso de colores en las tablas y figuras si esto ayuda a la comprensión 
esencial del material. El uso de colores está dirigido a la presentación de trabajos 
de diseño y de fotografías.  
- Cuando las tablas o figuras sean muy extensas se puede utilizar el tamaño de letra 
de 10 puntos y el espaciado a renglón seguido. Es recomendable que la tabla esté 
ubicada en una sola página, para que la información no quede en páginas 
diferentes. Y en caso de que la tabla sea extensa y el material sea de presentación 
digital, es posible ampliar el tamaño de la hoja donde se incluya la tabla para que 
esto facilite la visualización y organización dentro del manuscrito.  
- Las tablas y figuras deberán estar numeradas consecutivamente con número 
arábigos y se deben relacionar en el texto mencionando la tabla o figura y el 
número. Nunca se deben usar frases como: “en la tabla que se mostró en páginas 
anteriores” o “en la tabla que se muestra abajo”, ni tampoco relacionarla con el 
número de página.  
Indicaciones específicas en el uso de tablas. 
Además de las indicaciones mencionadas anteriormente. El Manual de publicaciones de 
la APA (2010) tiene las siguientes consideraciones en el uso de tablas. 
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- Debe limitarse el uso de tabla a los elementos esenciales, deben estar relacionada 
al texto, pero también deben comprenderse separadas del mismo. 
- La presentación de la tabla debe ser lógica y de fácil comprensión para el lector. 
En la figura 5 se presentan los aspectos mínimos requeridos en una tabla y su 
forma de organización. 
- Cada tabla debe tener un título breve pero explicativo, para que el contenido se 
pueda deducir a partir del título. Los siguientes son ejemplos tomados 
textualmente del Manual de publicaciones de la APA (2010) pág. 135: 
Título demasiado general que no aporta claridad a los datos que se encontrarán en 
la tabla: Tabla 1. Relación entre licenciaturas y desempeño. 
Título demasiado detallado, que duplica información de los encabezados de la 
tabla: Tabla 1. Puntuaciones promedio de desempeño en la prueba A, prueba B y 
prueba C, de estudiantes de licenciatura en Psicología, Física, Ingles e Ingeniería. 
Título adecuado: Puntuaciones promedio de desempeño de estudiantes con 
diferentes estudios de licenciatura.  
- Cuando la tabla requiera el uso de encabezados, que identifican información 
adicional, deben incluirse encima de la información y no al lado de esta. Y los 
títulos que identifican las columnas deben ser simples para evitar repetir 
información del título de la tabla.  
- Las tablas pueden tener tres tipos de notas y se colocan en la parte inferior de la 
tabla. Una nota general, permite calificar, explicar o proporcionar información de 
la tabla completa, terminando con una explicación de las abreviaturas, símbolos o 
similares empleados. Se debe incluir en este tipo de nota el crédito de tablas que 
Cornisa: GUIA PARA LA ELABORACIÓN DE TRABAJOS ACADEMICOS            19 
 
provengan de otras fuentes. Y se señalan con la palabra Nota (escrita en cursivas) 
y seguida de dos puntos.  
Una nota específica hace referencia a la información de una columna, fila o 
celdilla y deben indicarse mediante subíndices ( a, b, c ). La nota se comienza al pie 
de cada tabla iniciando por la letra “a” con su respectiva explicación o 
correspondencia de información dentro de la tabla. 
Nota de probabilidad indica cómo se utilizan los asteriscos y otros símbolos en 
una tabla. 
- Cada nota debe iniciarse alineada al lado izquierdo sin sangría. 
 
Figura 5. Elementos mínimos requeridos en una tabla y su organización. 
Indicaciones específicas en el uso de figuras. 
El Manual de publicaciones de la APA (2010) tiene las siguientes consideraciones en el 
uso de figuras (ver ejemplo en la figura 6): 
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- Si la figura duplica la información del texto no debe incluirse. Además, se debe 
considerar si la figura es la mejor forma de comunicar una información. 
- Se designan como figuras a las gráficas, los diagramas, los mapas, los dibujos y 
las fotografías. 
- Una figura de calidad se caracteriza por su simplicidad, su claridad, la continuidad 
y, por supuesto, el valor informativo. El Manual de la APA (2010) pág. 155 
ofrece un listado de requisitos de una buena figura: 
- Enriquece el texto, en vez de duplicarlo, 
- Comunica sólo hechos esenciales, 
- Omite distractores visuales, 
- Es fácil de leer ya que sus elementos (tipo, líneas, rótulos, símbolos, etc.) 
tienen el tamaño suficiente para facilitar su lectura en forma impresa, 
- Es fácil de comprender, puesto que su propósito es evidente,  
- Es consistente con otras figuras similares del mismo artículo, y tiene el 
mismo estilo; es decir, los letreros son del mismo tamaño y tipo, las líneas 
son de igual peso, etc., se planeó de forma cuidadosa. 
- Las leyendas en una figura explican los símbolos utilizados. La leyenda debe tener 
el mismo nivel en toda la figura.  
- El pie de figura funciona tanto a manera de explicación como para darle título. 
Debe ser breve pero descriptivo. Un ejemplo de un título demasiado breve: Figura 
X. Duración de la fijación. Y un título adecuado o suficientemente descriptivo: 
Figura X. La duración de la fijación como una función del retraso entre el 
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comienzo de la fijación ocular y el inicio del estímulo en el experimento 1. 
(Ejemplos tomados de El Manual de publicaciones APA (2010) pág. 161).  
- No debe hacerse uso de imágenes que no cuentan con una óptima resolución, la 
imagen debe ser nítida. 
 
Figura 6. Ejemplo de los elementos que componen una figura y su ubicación. 
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Pautas para escribir con claridad y precisión 
En la sexta edición del Manual de publicaciones de la American Psycological Association 
sexta edición (2010) se hace referencia a algunos aspectos que contribuyen con la adecuada 
presentación de trabajos de rigor científico. Los aspectos o condiciones de escritura que se 
presentan a continuación permiten que el texto escrito cuente con claridad y precisión, al 
presentar las ideas de forma lógica, ordenada y fluida.  
Organización de un documento 
En la organización del documento se recomiendan los siguientes aspectos: 
- Hacer uso de los niveles de encabezado para destacar y dar jerarquía a las ideas 
expuestas. El número de encabezados dependerá de la extensión y complejidad del 
documento. Los encabezados deben ser puntuales para que el lector pueda anticipar el 
contenido.  
- Cuando se realizan seriaciones (numeraciones) se deben utilizar números arábigos 
seguidos de un punto. Se emplea mayúscula al inicio de la primera palabra y la oración se 
termina con puntos o el signo de puntuación correspondiente. La numeración da por 
hecho un orden cronológico u orden de importancia. En caso que no se desee dar esta 
idea se recomienda el uso de viñetas, empleando de forma uniforme un solo tipo de 
viñeta que puede ser un círculo, un cuadrado o guion.  
- En el caso que las seriaciones se realicen dentro de un párrafo se identifican los 
elementos en serie con minúsculas entre paréntesis, así: Los pasos para organizar las 
ideas son (a) realizar un listado, (b) jerarquizar y (c) crear mapas conceptuales. 
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Cualidades de la redacción 
Para lograr la comunicación clara de las ideas como una de las cualidades centrales de la 
redacción se recomienda: 
- Hacer uso de conectores que proporcionen un hilo conductor a lo largo de toda la 
presentación del trabajo. El Manual de publicaciones de la APA (2010) pág. 65 menciona 
los tipos de conectores más usados: Los de tiempo (entonces, después, antes, mientras, 
desde), los de causa y efecto (por tanto, consecuentemente, como resultado de), los de 
adición (además, también, cierto, en efecto, asimismo) y los de contraste (pero, 
contrariamente, sin embargo, no obstante, aunque, a pesar de).  
- Para lograr fluidez en la expresión y alcanzar una redacción clara y racional, es necesario 
releer el escrito antes de su presentación o solicitar a un colega que lo lea. Lo anterior 
permite encontrar repetición de palabras, omisiones de información, cambios bruscos de 
tema o falta de argumentos. 
- Presente las ideas de forma directa, logrando un estilo que muestre su interés por el 
problema. No recurra a las frases redundantes que repiten ideas. Procure que las 
oraciones sean breves y simples, esto sin duda ayuda a una mejor comprensión del lector. 
Cuide que la extensión de los párrafos no excede los 10 renglones y que no sea menor a 
tres, lo ideal es presentar párrafos de entre 4 y 8 renglones. 
- Para escribir con precisión y claridad se debe hacer una cuidadosa elección del lenguaje 
empleado, para que cada palabra signifique lo que en realidad se quiere transmitir. Es 
pertinente, además, evitar el uso de expresiones coloquiales que confundan el significado 
de lo escrito. Por ejemplo: hacer un reporte en vez de redactar un reporte; hacer un 
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círculo en vez de trazar un círculo. O hacer uso de cuantificadores como una parte 
bastante grande, prácticamente todo o muy poco, el uso de este tipo de expresiones 
debilita los trabajos académicos presentados. 
- En general la redacción académica debe realizarse en tercera persona. Pero cuando se 
trata de hacer la descripción de los pasos de un experimento es necesario hacer referencia 
de la participación personal.  
- Ejemplo: 
o  El experimentador (tercera persona), instruyó a los participantes,  
En este caso puede resultar confuso porque podría interpretarse como que usted no participó. 
En vez de esto el Manual de publicaciones APA sexta edición (2010) recomienda utilizar la 
flexión verbal correspondiente, como: Instruí (si usted es el único autor) /Instruimos (si son 
varios los coautores o participantes).  
Reducción de las discriminaciones del lenguaje 
El sistema APA como organización está comprometido con la ciencia como con el trato 
justo hacia individuos o grupos.Con el fin de evitar que los escritores realicen notas 
discriminatorias o denigrantes con respecto a las personas que describen en sus estudios se 
presentan las siguientes recomendaciones: 
- En la descripción de grupos étnicos o raciales, se debe ser específico sin llegar a las 
etiquetas. Por ejemplo, en lugar de designar a los participantes como asiaticoamericanos 
o hispanoamericanos, se pueden nombrar por su nacionalidad o región de origen (chinos 
americanos, mexicanos americanos). 
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- Se deben evitar realizar etiquetas. Para esto el Manual de publicaciones realiza las 
siguientes recomendaciones ya que es común que en un estudio las personas pierdan su 
individualidad y se les clasifique por ejemplo como (los gays o los ancianos) o, en el 
caso de personas con discapacidades se les suele etiquetar por su condición, por ejemplo: 
los amnésicos, los depresivos, los esquizofrénicos, los hiperactivos. Una solución es 
hacer uso de los adjetivos como tales (“varones gays”, “gente anciana”, “pacientes 
amnésicos”). Otra solución es “poner la persona en primer lugar y luego la frase 
descriptiva” (“gente diagnosticada con esquizofrenia”). 
- El término orientación sexual es preferible en vez de preferencia sexual. Y en referencia 
a los términos: lesbiana, varón gay, varones bixesuales y mujeres bisexuales es preferible 
al uso del término homosexual.  
- Para designar la edad de los participantes se deben evita las definiciones abiertas como 
“menores de 18 años” o “mayores de 65”. Para referirse a los individuos de menos de 12 
años los términos niño y niña son correctos. Los términos joven o adolescente pueden 
usarse para hacer referencia a participantes de entre los 13 a los 17 años de edad. Para los 
mayores de 18 años, se recomienda usar los términos hombre y mujer. Y finalmente, el 
término adulto mayor hace referencia a los mayores de 65 años. 
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Pautas generales de presentación 
El Manual de publicaciones de la American Psychological Association APA 2010 
relaciona algunos requisitos indispensables para la elaboración de escritos académicos. En este 
capítulo se describen aspectos de estilo básicos como la puntuación, ortografía, uso de 
mayúsculas, cursivas y abreviaturas.  
Puntuación 
Uso de espaciado después de los signos de puntuación 
Se añade espacio después de: 
- Comas, dos puntos y punto y coma. 
- Puntos que separen partes de una cita bibliográfica y puntos en las iniciales de 
nombres propios (E. M. Eyre). 
Excepción: No se añaden espacios después de puntos internos de abreviaturas, ni antes y 
después de dos puntos cuando indique relación de proporción. 
Punto 
Se emplea punto: 
- Al final de una oración. 
- En las iniciales de nombres (J. R. Hobbes). 
- Abreviaturas latinas (a.m., cf., i.e., vs.). 
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- Abreviaturas en las citas bibliográficas (Vol. 1, 2a ed., p. 6.). 
No se emplea punto en los siguientes casos: 
- Nombres de los estados. 
- Siglas y acrónimos (APA, NDA, NIMH, IQ). 
- Abreviaturas para vías de administración (icv, im, ip,iv, sc). 
- Direcciones de sitios o páginas wev en el texto o en la lista de referencias. 
- Abreviaturas del sistema métrico (cd, cm, ft, hr, kg,lb, min, ml, s). 
Coma 
Se emplea la coma: 
- Entre las enumeraciones cuando se cuenta con tres o más elementos. 
- Para resaltar una oración explicativa, que puede eliminarse sin afectar el sentido 
de la oración. 
- Para separar dos cláusulas independientes unidas por una conjunción: Había 
virutas de cedro cubriendo el piso, y se disponía de papel para desmenuzarlo y 
construir el nido. 
- Para resaltar el año en las referencias realizadas en paréntesis: (Anijovich, 2008). 
No se emplea la coma: 
- En español no se emplea la coma antes de las conjunciones y, o, e. 
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- La coma antes de las conjunciones citadas puede emplearse cuando se desea evitar 
una posible confusión o para separar dos o más elementos: doce estudiantes 
mejoraron, y 12 estudiantes no mejoraron. 
- Antes de abrir un paréntesis. 
- Para separar las partes de una medida: 2 años 3 meses; 3 horas 40 minutos. 
Punto y coma 
Se emplea punto y coma: 
- Para separar dos oraciones independientes que no se encuentran relacionadas 
mediante una conjunción: Los participantes en el primer estudio recibieron un 
pago; los del segundo no lo recibieron. 
- Para separar elementos que ya tienen comas. 
Dos puntos 
Use dos puntos: 
- Entre una oración introductoria completa y una proposición que extiende la idea 
inicial. Si la segunda oración es gramaticalmente completa, se escribe en 
mayúscula, pero si no conforma una oración se escribe con minúscula. Ejemplo 
caso 1:  
-  Ellos han llegado al siguiente resultado: Los participantes informados se 
desempeñan mejor que los participantes no informados.  
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Ejemplo caso 2: Freud (1930/1961) escribió sobre dos impulsos: el impulso hacia 
la unión con otros y el impulso egoísta hacia la felicidad.  
- En razones y proporciones: La proporción (sal/ agua) fue de 1:8. 
- En referencias entre el lugar de publicación y la casa editorial: Nueva York, EUA: 
Wiley. 
No se usan dos puntos: 
- Luego de una introducción cuando lo que sigue no es una oración independiente o 
completa. Ejemplo: Las instrucciones para la tarea fueron 
La tarea de su grupo es ordenar los quince objetos en términos de su importancia 
para la sobrevivencia de la tripulación. 
Raya 
La raya se emplea para indicar una súbita interrupción en la continuidad de la oración. Su 
uso excesivo no es recomendado puesto que debilita la fluidez del mensaje. Ejemplo: Estos dos 
participantes –uno del primer grupo, uno del segundo- fueron examinados por separado.  
Ortografía 
En relación a la ortografía El Manual de publicaciones recomienda seguir la orientación 
de los textos de ortografía española, el Diccionario de la lengua española 
http://dle.rae.es/?w=diccionario y como complemento el diccionario panhispánico de dudas 
http://www.rae.es/recursos/diccionarios/dpd  Pero como en la actualidad pueden resultar 
insubsistentes por la proliferación de nuevos términos en Internet, se sugiere en la presente Guía 
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ante una duda de empleo de un término en español, hacer uso del Corpus en español. El Corpus 
contiene unas 2000 millones de palabras en español, tomadas de unos dos millones de páginas 
Web de 21 países hispanohablantes de los últimos años. En el Corpus es posible consultar la 
frecuencia y el contexto en el uso del término. Para mayor información puede acceder mediante 
el siguiente enlace: https://www.corpusdelespanol.org/web-dial/ 
Mayúsculas 
El Manual de publicaciones relaciona diferentes ejemplos del uso de mayúsculas. En este 
apartado se mencionan sólo algunos de esos aspectos y los casos puntuales en los que se permite 
usar mayúsculas sostenidas dentro del cuerpo del trabajo. A continuación, se mencionan los 
casos puntuales:  
- El uso de mayúsculas fijas solo está permitido en los encabezados (Cornisa) que 
no deben tener más de 50 caracteres (estos aparecen en todas las hojas para 
identificar el documento), y en las siglas de tipo institucional que ya están 
generalizadas como el caso de ONU, OEA, etc.  
- Se escribe con mayúscula inicial: La primera palabra de una oración y, después de 
dos puntos cuando continúa una oración independiente. 
- La primera letra de títulos de libros o artículos. 
- La primera letra del nombre de publicaciones periódicas, películas, videos, 
programas de televisión y publicaciones en microfilm. 
- La palabra inicial en títulos de tablas y en leyendas de figuras. 
- Los sustantivos propios y nombres registrados. (los nombres de los departamentos 
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universitarios si hacen referencia a un departamento específico dentro de una 
universidad determinada. 
Uso de cursivas 
Se usan cursivas: 
- Para resaltar una palabra dentro de un escrito. 
- Cuando se presenta un término nuevo dentro del escrito, una vez es relacionado 
no vuelve a escribirse con cursiva. 
- Palabras que pueden leerse erróneamente: el grupo chico. 
- Los números de volumen de textos en las listas de referencia. 
Uso de negrilla 
El uso de negrilla sólo está permitido en los niveles del título y en los datos de la portada. 
Abreviaturas 
El empleo de abreviaturas se recomienda realizar con moderación, ya que puede perder 
claridad el escrito, sobre todo, si la abreviatura es desconocida para el lector. Cuando una 
abreviatura se emplea menos de tres veces en un documento largo es mejor escribir las palabras 
completas. Por el contrario, si se trata de una abreviatura conocida puede ser de útil su empleo.  
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Pautas para la realización de citas 
El Manual de publicaciones de la American Psychological Association en su sexta 
edición presenta una orientación general para realizar la citación de fuentes que han influido 
directamente en un trabajo. Al respecto en la presente guía de escritura se hará referencia a los 
tipos de citas y los elementos puntuales para realizar una lista de referencia dependiendo el tipo 
de material consultado.  
Las citas textuales o directas 
Se entiende por cita textual, aquella donde se reproduce al pie de la letra el material de 
otro autor. Al citar, se debe indicar el apellido del autor, el año y el número de página. Cuando se cite 
de un material no numerado se debe indicar el número del párrafo. Este tipo de citas puede contener 
menos de 40 palabras o más de 40 palabras. Cuando la cita es menor a 40 palabras se debe incorporar 
dentro del texto dentro de comillas. Si la cita está ubicada en medio de una oración, después de cerrar 
comillas se hace referencia a la fuente entre paréntesis y se continua con la oración.  
En el caso de las citas mayores a 40 palabras solo deben utilizarse en caso de que sea 
absolutamente necesario para la comprensión del trabajo y se recomienda no hacer uso de este 
tipo de citas es más de dos ocasiones en el documento. Las citas textuales no son en sí mismas 
argumentos, sino que sirven para ilustras o validar una idea o argumento propio. Es por esto que 
no puede usarse simplemente la cita sin que el autor del documento indique información 
adicional de su creación personal.  
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En las citas directas es necesario ser preciso, es decir, que debe indicarse, las palabras, la 
ortografía y la puntuación de la fuente original a pesar que se encuentren errores. En el caso de 
errores de ortografía se debe advertir al lector mediante el uso de la palabra sic en cursivas y 
entre corchetes, luego del error. 
A continuación, en la figura 7, se presenta un ejemplo del uso adecuado de la cita textual 
directa menor a 40 palabras, en la cita se muestra que el autor no se limita simplemente a citar, sino 
que antes como después de la cita presenta un contexto explicativo del tema. El ejemplo está tomado 
del libro electrónico (eBook) de Valenzuela y Flores (2011): 
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Figura 7. Ejemplo de cita textual adecuada menor a 40 palabras y sus elementos. Se aclara que la 
demarcación de los elementos de la cita no hacen parte del ejemplo original y fueron realizados para 
la presente guia de escritura. 
En la figura 8 se presenta un ejemplo de la cita textual mayor a 40 palabras. Este tipo de cita 
requiere indicar el autor, año y número de página o de páginas. No requiere del uso de comillas. 
Figura 8. Ejemplo de los elementos de una cita textual mayor a 40 palabras. 
Adicional a lo mencionado sobre las citas textuales mayores a 40 palabras a 
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continuación se enuncian las pautas generales a tener en cuenta: 
- Sepárela del texto en un párrafo independiente y omita las comillas. 
- No deje la sangría usual al inicio de párrafo. 
- Si hay párrafos adicionales dentro del texto utilice sangría en la primera línea de 
cada párrafo. 
- Escriba toda la cita a doble espacio. 
- Cite la fuente, el año y el número de página al iniciar la cita. 
Citas indirectas o paráfrasis 
Las citas indirectas o paráfrasis consisten en reproducir las ideas del autor expresándola 
con otras palabras. En este caso debe dársele el crédito al autor añadiendo apellido y año de 
publicación. Y debe aparecer la relación completa de la fuente en listado final de referencias. Las 
citas indirectas pueden realizarse al final de la oración entre paréntesis, como parte de la redacción 
o al final del párrafo. A continuación, se presentan ejemplos de los diferentes casos.  
Citas de referencia al final del párrafo 
Este tipo de cita se realiza entre paréntesis, después de la última palabra del párrafo y 
antes del punto, si el contenido de todo el párrafo está basado en el autor o autores que se citan. En 
la figura 7, se presenta el ejemplo y se señalan los elementos requeridos (autor y año). 
Citas de referencia al final de una oración 
Este tipo de cita se realiza entre paréntesis, después de la última palabra de la 
Cornisa: GUIA PARA LA ELABORACIÓN DE TRABAJOS ACADEMICOS            36 
 
oración y antes del punto, si únicamente el contenido de esa oración está basado en el autor 
o autores que se citan. Si las ideas basadas en la cita ocupan dos o tres oraciones en el 
párrafo, se cita al final de la última oración que se refiera al autor o autores citados. 
 
 
Figura 9. Ejemplo de cita de referencia al final del párrafo y sus elementos.  
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En el siguiente ejemplo se resalta el autor y año para asegurar la visualización, (se aclara 
que el resaltado no debe incluirse en ningún tipo de cita).  
 
Citas de referencia integradas en la redacción. 
Puede también citarse dentro de la redacción, en este caso, se escriben los apellidos del 
autor en la redacción, colocando inmediatamente después entre paréntesis el año de publicación. 
Recuerde que si se emplea la misma referencia y se emplea más de una vez en el documento, 
todas las veces que aparece se emplea el mismo formato.  
 
Ejemplo de cita de referencia al final de una oración.  
Una vez que la persona ha satisfecho en general sus necesidades de autorealización, 
empezará a experimentar necesidades de trascendencia (Maslow y Hendricks, 1973). Cabe 
notar que la mayoría de la literatura educativa ha eliminado este tipo de necesidades de las 
presentaciones de la jerarquía de necesidades de Maslow, aunque se pensaría que para el 
trabajo educativo es importante, y que incluso debería buscarse activamente que el alumno 
llegara a esta etapa. 
Ejemplo de cita de referencia en la redacción. 
De acuerdo Anijovich, Malbergier y Sigal (2007) el uso de consignas de aprendizaje 
favorece el desarrollo de autonomía y facilita el trabajo en los grupos. 
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Trabajos de múltiples autores 
En los casos de un trabajo con dos autores, se deben citar los dos cada vez que se 
relacionen en la redacción del documento. Cuando una obra tenga tres, cuatro o cinco autores, se 
deben citar todos la primera vez que aparezca la cita y en las citas siguientes se incluye el 
apellido del primer autor seguido de la abreviatura et al. (sin cursiva y con punto después del al) 
y el año.  
Trabajos de autores anónimos o autores no identificados 
Cuando se requiera citar dentro del texto trabajos de autores no identificados, El Manual 
de publicaciones de la APA sugiere, citar la primera palabra de la entrada de la lista de 
referencias, que puede ser el título y adicionar el año de publicación. Al mencionarlos se utilizan 
comillas dobles si se trata del título de un artículo, un capítulo o una página de Internet, y se 
anota en cursivas el título de la revista científica, libro folleto o informe.  
 
 
 
 
Cuando el texto a citar está designado como “Anónimo,” cite dentro del texto la palabra 
Anónimo seguida por una coma y la fecha: 
Ejemplos de citación de autores no identificados: 
En cuidado independiente (“Study Finds”, 2007). 
El libro college Bound seniors (2008). 
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(Anónimo, 1999) 
En la lista de referencias, el trabajo anónimo se ordena alfabéticamente por la palabra 
Anónimo.  
Uso de fuentes secundarias 
El empleo de fuentes secundarias de acuerdo al Manual de publicaciones de la APA 
(2010) debe ser realizado por ejemplo cuando el trabajo original ya no se imprime, no es posible 
encontrarse en las fuentes frecuentes o no se encuentra disponible en español. Se agrega la fuente 
secundaria en la lista de referencias. Y en el texto se cita la fuente original y el nombre de la 
fuente secundaria.  
 
 
 
Citación de obras clásicas 
Cuando se realiza citación de obras clásicas se debe citar el año de la traducción que se 
empleó precedida por la abreviatura trad., o el año de la versión usada, seguido por versión.  
Ejemplo de cita de fuente secundaria en el texto: 
Diario de Allport (como se citó en Nicholson, 2003). 
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Para las obras clásicas reconocidas no se requiere entrada en el listado de referencias, 
como en el caso de las obras antiguas griegas o romanas u obras religiosas clásicas. Las partes de 
obras clásicas como capítulos y versículos de la Biblia, se enumeran haciendo mención directa a 
los versículos y capítulos, en lugar de las páginas: 
 
 
Comunicaciones personales 
En algunos casos las fuentes para la elaboración de documentos proceden de 
comunicaciones personales, cartas, memorandos, mensajes electrónicos, conversaciones 
telefónicas, entre otros. En este caso solo se deben citar en el texto, proporcionando las iniciales 
y el apellido del emisor y una fecha lo más cercana posible. Este tipo de datos no se incluye en el 
listado de referencias, puesto que no constituyen documentos o datos recuperables. 
  
(Aristóteles, trad. En 1931) 
James (1890/1933) 
1 Cor. 13:1 (Biblia de Jerusalén) 
(Corán 5:3-4). 
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Ejemplos de referencias 
En este capítulo se abordarán los ejemplos de referencia más usados en el estilo de la 
American Psychological Association (APA). En caso que requiera utilizar una fuente para la cual 
no se presente un ejemplo, puede elegir la referencia que tenga mayor relación a su caso. Y de 
preferencia puede consultar el sitio en Internet en www.apastyle.org . El Manual de 
publicaciones sugiere que ante dudas es mejor proporcionar más información que menos. A 
continuación, se encuentran los ejemplos de la referencia con las variaciones según el tipo. En 
todos los casos el apellido del autor conservará únicamente la mayúscula inicial. 
Publicaciones periódicas 
Las publicaciones periódicas incluyen artículos publicados como publicaciones 
periódicas, revistas, periódicos y boletines informativos. 
 Ejemplo general de referencia: 
Autor, A.A., Autor, B.B., & Autor, C.C. (año). Título del artículo, Título de la 
publicación, XX, pp-pp. doi:xxxxxxx 
Si el contenido no tiene DOI y se ha recuperado en línea, se debe incluir la referencia de 
la URL utilizando el formato: Recuperado de http://www.xxxxxxxxxxx 
Se incluye el número de la edición si la publicación periódica está paginada por edición. 
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Ejemplo de referencia artículo de revista en línea (aplica para artículos recuperados 
en base de Datos).  
Álvarez P., Ana M, Bavestrello F, Luis, Labarca L, Jaime, & Calvo A, Mario. (2001). 
Tratamiento de la neumonía asociada a ventilación mecánica. Revista chilena de 
infectología, 18 (Supl. 2), 58-65. https://dx.doi.org/10.4067/S0716-10182001018200003 
Libros, libros de consulta y capítulos de libros 
Esta sección incluye libros y libros de consulta como enciclopedias. Diccionarios y libros 
de consulta de una disciplina específica. Se incluyen además libros de publicación electrónica, 
libros agotados que pueden estar disponibles en repositorios en línea, en caso de tener DOI, se 
deben usar según los ejemplos. 
Para un libro completo se utiliza el siguiente formato de referencia: 
Autor, A. A. (1967). Título del trabajo. Lugar: Editorial. 
Autor, A. A. (1997). Título del trabajo. Recuperado de http://www.xxxxxxx 
Autor, A. A. (2006). Título del trabajo. doi:xxxxxxxx 
Editor, A. A. (Ed.). (1986). Título del trabajo. Lugar: Editorial. 
Para el capítulo de un libro o para la entrada de un libro de consulta, se utilizan los 
siguientes formatos: 
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Autor, A. A., & Autor, B. B. (1995). Título del capítulo o entrada. En A. Editor, B. Editor          
& Editor C. Editor (Eds.), Título del libro (pp. xxxxxx). Lugar: Editorial. 
Autor, A. A., & Autor, B. B. (1993). Título del capítulo o entrada. En A. Editor & B. 
Editor (Eds.), Recuperado de http://www.xxxxxx  
Autor, A. A., & Autor, B. B. (1995). Título del capítulo o entrada. En A. Editor, B. Editor 
& C. Editor (Eds.), Título del libro (pp. xxx-xxx). doi:xxxxxxx 
Cuando se referencie un trabajo sin autoría utilice el siguiente formato: 
Título de la entrada. (1998). En A. Editor (Ed), Título del trabajo de consulta (xx ed., 
Vol. xx). Recuperado de http://www.xxxxxxxx 
En las referencias de libros se debe tener presente: 
- En caso que el editor y el autor sean los mismos, se utiliza la palabra Autor como 
nombre del editor. 
- Los libros sin autor se alfabetizan por la palabra más importante del título, en la 
cita del texto. 
- Se incluyen entre paréntesis la información de ediciones, números de volúmenes y 
números de página. 
- En los trabajos importantes seguidos de un gran consejo editorial, se puede citar el 
nombre del editor principal, seguido de et al.  
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Ejemplo de referencia de libro completo. 
Anijovich R,. Malbergier, M., & Sigal, C. (2007). Una Introducción a la enseñanza para 
la diversidad. Buenos Aires: Fondo de cultura económica de Argentina S.A. 
Informes técnicos y de investigación 
Los informes técnicos y de investigación, de acuerdo al Manual de publicaciones de la 
American Psychological Association APA (2010), comúnmente hacen referencia a la 
investigación original que no ha sido revisada por pares. Este tipo de material, a veces se conoce 
como literatura gris, y puede ser de útil para obtener información complementaria, como 
técnicas experimentales y recursos adicionales. En el caso de este tipo de informes se realiza la 
referencia de la misma forma que al referenciar un libro. 
Autor, A. A. (1998). Título del trabajo (Informe N°. xxx). Lugar: Editorial. 
Actas de congresos y simposios 
Cuando se citan las actas publicadas en un libro, se citan según el formato de libro o 
capítulo de libro. En el caso que las actas se publiquen de forma habitual, el Manual de 
publicaciones, sugiere citarlo como una publicación periódica. En el caso que no se encuentren 
publicados formalmente se emplea el siguiente formato. 
Simposio: 
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Colaborador, A. A., Colaborador, B. B., Colaborador, C. C., & Colaborador, D. D. (Mes, año). 
Título de la colaboración. En E. E. Presidente (Presidencia), Título del simposio. 
Simposio llevado a cabo en la conferencia de Nombre de la organización, Lugar. 
Presentación de un trabajo o sesión de carteles: 
Ponente, A. A. (Mes, año). Título del trabajo o cartel. Trabajo o sesión de cartel presentado en la 
conferencia de Nombre de la Organización, Lugar.  
Disertaciones doctorales y tesis de maestría 
Actualmente es posible consultar las disertaciones doctorales y las tesis de maestría en los 
repositorios institucionales como en algunas bases de datos por suscripción. A continuación, se 
presentan los modelos de citas a utilizar, según el lugar de recuperación del archivo. Se debe 
tener presente que cuando se recuperen archivos de Internet es necesario incluir la URL del sitio. 
Para una tesis o disertación disponible en una base de datos: 
Autor, A.A. (2003). Título de la tesis doctoral o la tesis de maestría). Recuperada de Nombre de 
la base de datos. (Acceso o solicitud N°). 
Para una tesis o tesis inédita: 
Autor, A.A. (1978). Título de la tesis doctoral o de maestría (Tesis doctoral o de maestría 
inédita). Nombre de la institución, Lugar. 
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Medios audiovisuales 
En el Manual de publicaciones APA (2010) los medios audiovisuales incluyen películas; 
emisiones de audio o televisión (incluye podcasts) además del material estático (mapas), material 
gráfico y fotografías.  
Formato de referencia para película:  
Productor, A. A. (Productor), & Director, B. B.(Director). (Año). Título de la película [Película]. 
País de origen: Estudio.  
Formato de referencia para grabación de música: 
Escritor, A. (Año de Copyright). Título de la canción [Grabada por B.B. Artista si es distinta del 
escritor]. Título del álbum [Medio de grabación: CD, casete, etc.] Lugar: Sello 
discográfico. (Fecha de grabación si es distinta de la de Copyright de la canción). 
 Formato de referencia para video: 
Productor, A. A. (Productor). (Año). Título del video [DVD]. De www.xxxxx 
Compilaciones y documentos de archivo 
Las fuentes de archivo incluyen cartas, documentos inéditos, folletos de circulación 
limitada, documentos internos institucionales o corporativos, recortes de prensa. También 
fotografías que se encuentran en posesión de un autor o en una compilación institucional. El 
propósito es dirigir al lector hacia la fuente. Para esto se debe suministrar la información 
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necesaria: Número de clasificación, número de caja, número o nombre del archivo. En el caso de 
entrevista se lista al entrevistador en lugar del autor, y en la versión se incluye el nombre del 
entrevistador. En caso de documentos que este en posesión de una determinada persona en el 
último dato de indica: (copia en posesión de Nombre de la persona). 
Formato para compilaciones y documentos de archivo. 
Autor, A. A. (Día, Mes, Año). Título del material. [Descripción del material]. Nombre de la 
compilación (Número de clasificación, Número de caja, Número o nombre del archivo, 
etc.). Nombre y lugar del repositorio.  
Foros en Internet, listas de direcciones electrónicas y otras comunidades en línea 
En este grupo de opciones se encuentran los blogs, los foros en línea, grupos de noticia y 
de discusión, así como las listas de correos electrónicos. Se recomienda, utilizar el nombre del 
autor disponible y en su defecto el seudónimo, suministrando la fecha exacta del mensaje 
publicado y la URL antecedida de la expresión “Recuperado de”. 
Autor, A.A. (Día, Mes, Año). Título del mensaje [Descripción de la forma] recuperado de 
http://www.xxxxxxxxxx 
Referencia de materiales legales 
Las referencias a materiales legales como Códigos, Leyes, Decretos, Sentencias entre 
otros, según el formato APA difieren del lugar de procedencia de las leyes. Para el presente 
Manual se utilizan algunos ejemplos del caso mexicano por ser el más cercano al contexto en 
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relación a los términos empleados para designar los diferentes tipos de material. En general es 
más útil para el lector si la cita se realiza en el formato convencional de las citas legales. Para 
esto si se cita una Ley, se hace mención al nombre de la Ley y el número que la identifica, 
seguida del año; en lugar de indicar el autor y el año de publicación. En todos los casos se debe 
proporcionar toda la información necesaria para que el lector pueda localizar el material al que se 
está haciendo referencia. 
Cita de materiales legales en el texto 
En este caso el formato de referencia para materiales legales difiere de otros trabajos 
citados según el estilo APA. Sin embargo, las citas realizadas dentro del texto se forman de la 
misma manera y con el mismo propósito. En este caso se puede utilizar el formato para trabajos 
de autor no identificado, donde se incluyen las primeras palabras de la entrada en la lista de 
referencias y se proporciona la información suficiente que permita al lector localizar 
puntualmente el material (APA, 2010). 
Ejemplo de referencia de material legal en el texto 
Título de la entrada (Se menciona el nombre o título de la Ley, Decreto, caso, estatuto, 
etc.). (Se indica el año de creación). Nombre de la página o texto de la fuente. (Y en caso 
de recuperación en línea se incluye la URL) Recuperado de http://www.xxxxxxxx 
Ley 100 (1993). Avance jurídico. Recuperado de 
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0100_1993.html 
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Constitución Política de Colombia (1991). Presidencia de la República. Recuperado de 
http://wsp.presidencia.gov.co/Normativa/Documents/Constitucion-Politica-
Colombia.pdf 
Indicaciones de cita y referencia de estatutos 
El Manual de Publicaciones en su sexta edición (2010) sugiere indicar el nombre popular 
u oficial del Decreto o estatuto (si lo hay) a citar y el año del mismo. En la entrada de la lista de 
referencias se incluye la fuente y el número de la sección de estatuto, acompañada del año de 
publicación que puede ser diferente al año de publicación del Decreto. 
Forma de referencia  
Nombre del Decreto, Volumen, Fuente (año). 
La fuente se abrevia y puede indicarse número de capitulo o artículo, en este caso pueden 
emplearse abreviaturas de uso frecuente como en el caso de artículo [art]. 
Ejemplo de referencia en decreto o estatuto 
Decreto de los Sistemas de Salud Mental, Vol.2. (1998). 
Cita en el texto: 
Decreto de los Sistemas de Salud Mental (1998) 
Decreto de 1998 de los Sistemas de Salud Mental  
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Indicaciones de cita y referencia para audiencias, testimonios entre otros. 
En el caso de audiencias y testimonios, proyectos de ley y resoluciones, informes y 
documentos El Manual de publicaciones de la APA (2010) sugiere proporcionar en el texto el 
título o número o cualquier otra información descriptiva y la fecha. 
Ejemplo de referencia en testimonio federal 
RU486: La proscripción de importaciones y su efecto en la investigación médica: audiencias ante 
el Subcomité de Regulación, Oportunidades empresariales y Energía de la Cámara del 
Comité de Pequeñas Empresas. 101er Cong., 35 (1990) (testimonio de Ronald 
Chesemore).  
Cita en el texto: 
RU486: La proscripción de importaciones (1990) 
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Estructura y contenido de un documento académico 
En esta sección se presentan los elementos requeridos en Fundación Universitaria Los 
Libertadores, para un trabajo académico, ya sea de tipo final, como en el caso del Trabajo de 
grado o en la presentación de un documento regular de asignatura (ensayos, informes, reportes de 
investigación, reseñas, estudios de caso, etc.). 
La diferencia fundamental entre un trabajo final de grado y un trabajo regular, en cuanto 
al contenido, radica principalmente en que un trabajo de grado final debe incluir las denominadas 
páginas preliminares y todos los demás elementos. Y en el caso de un trabajo regular de 
asignatura se requiere sólo de algunos de estos, a menos que el docente encargado de la materia 
solicite otros aspectos.  
Contenido de un trabajo de grado  
Los elementos de contenido en un trabajo de grado, implican la presentación de páginas 
preliminares (portada, dedicatoria, agradecimiento, nota aclaratoria), listas especiales (contenido, 
índice de tablas y figuras) y cuerpo del documento (Introducción, resumen y capítulos). 
Portada 
La portada constituye la primera página del documento y esta se incluyen los siguientes 
datos: Cornisa ( Título breve escrito en todas las páginas del documento) escrita en no más de 50 
caracteres incluidos los signos de puntuación y los espacios, alineada a la izquierda y en 
mayúscula sostenida, nombre de la institución con el logo oficial, el título del trabajo de grado, 
luego la identificación del mismo con la frase tesis para optar al grado de, a continuación, el 
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título que corresponda, los datos del estudiante y del docente (este último con el título 
correspondiente, docente, ingeniero, Magister, licenciado, etc.) y la ciudad y fecha.  
Dedicatoria 
En la dedicatoria el autor ofrece el trabajo de forma breve ya sea a personas o entidades. 
Para esto se conserva el mismo nivel de letra y aspectos de presentación de párrafos como el uso 
de sangría de primera línea, sin hacer uso de cursivas o negrilla. La dedicatoria puede constituir 
al menos dos líneas y no sobrepasar la página.  
Agradecimientos. 
En los agradecimientos los autores reconocen el aporte de personas o entidades en la 
realización del trabajo. Este reconocimiento puede darse por asesoría, proporción de datos o 
financiamiento. Se recomienda mencionar el nombre de la persona o institución y brevemente su 
aporte al trabajo.  
Resumen. 
De acuerdo al Manual de publicaciones de la APA sexta edición (2010), el resumen es 
una síntesis breve y global del documento que permite que el lector revise los contenidos del 
artículo. Un buen resumen debe ser: preciso (reflejando el objetivo y el contenido del 
documento); no evaluativo: un resumen informa, no evalúa por ende no contiene detalles del 
documento; coherente y legible: emplea un lenguaje claro y preciso y hace uso del tiempo verbal 
presente para escribir las conclusiones y el tiempo pasado para describir las variables. Conciso: 
Cada oración debe lograr un máximo de información, en especial la oración principal.  
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El resumen se inicia en una página nueva que inicia con el título de primer nivel 
(centrado, negrilla, fuente en tamaño 12). Se debe escribir en un solo párrafo sin sangría en 
primera línea. Al terminar el párrafo se incluyen las palabras clave que lo identifican. Solo 
emplee el resumen en inglés en el caso que el documento sea publicado. El límite de palabras va 
de las 150 a las 250 palabras. 
A continuación, se relacionan los aspectos que el Manual de publicaciones sugiere 
integrar en un resumen de estudio empírico y similares: 
- El problema que se investiga (expresado en lo posible en una sola oración). 
- Los participantes, (se especifica características, edad, sexo y grupos étnicos.  
- Las características esenciales del método de estudio. 
- Los descubrimientos básicos (los tamaños del efecto, y los intervalos de confianza. 
- Las conclusiones y las implicaciones o aplicaciones. En ocasiones se puede nombrar las 
implicaciones para la teoría, las políticas o la práctica.  
Contenido. 
En esta página o páginas se inserta el contenido de todo el documento empezando por los 
títulos de primer nivel hasta el tercer nivel. Se debe insertar de forma automática haciendo uso 
inicialmente de la identificación de los títulos incluidos en la pestaña inicio de Word, la opción 
estilos, para luego insertar la tabla de contenido disponible en la pestaña referencias.  
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En el momento de insertar la tabla de contenido, elija la opción tabla de contenido 
personalizada. Luego en los caracteres de relleno, seleccione la opción “ninguno” y los formatos 
elija uno que no tenga mayúsculas fijas. 
Listas especiales. 
Las listas especiales hacen referencia al listado de tablas y figuras. Cada listado se realiza 
de forma independiente y al momento de nombrar las figuras se recomienda insertar el título de 
las tablas y/o figuras con la herramienta de Word “Insertar Título” ubicada en la pestaña 
Referencias, esta opción permite insertar luego de forma automática cada tabla.  
Cuerpo del trabajo. 
Introducción. 
La introducción describe el problema específico describiendo además la estrategia de 
investigación, dando una idea al lector de lo que se hizo y por qué se hizo. El Manual de 
publicaciones APA (2010) Pág. 27, recomienda considerar las siguientes preguntas al escribir 
una introducción: 
- ¿Por qué es importante el problema? 
- ¿Cómo se relaciona el estudio con la obra anterior del área? ¿cómo difiere el estudio o 
qué aporta este informe al anterior? 
- ¿Cuáles son las hipótesis y los objetivos primarios y secundarios del estudio y cuáles son, 
si los hay, los vínculos con la teoría? 
- ¿Cómo se relacionan entre sí, la hipótesis y el diseño de investigación? 
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- ¿Cuáles son las implicaciones teóricas y prácticas del estudio? 
Capítulos. 
Los capítulos que se presentan que se utilizan con más frecuencia en un trabajo final de 
investigación son: 
- Planteamiento del problema. 
- Antecedentes del problema. 
- Problema de investigación. 
- Objetivos de investigación (general, específicos). 
- Justificación  
- Limitaciones y delimitaciones (en las delimitaciones se puede incluir el listado de 
términos específicos empleados que puedan aportar en la comprensión del 
documento). 
- Marco teórico (incluye los referentes teóricos empleados, en este aspecto recuerde 
mencionar la teoría central y hacer referencia a estudios realizados en la misma área que 
aporten en el desarrollo del trabajo (Disponibles en las bases de datos). 
- Método de investigación. 
- Tipo de método empleado (mencionar tipo de investigación y de enfoque). 
- Población y muestra. 
- Marco contextual (describe las características propias del contexto). 
- Instrumentos de recolección de datos. 
- Descripción puntual de los resultados de la aplicación del instrumento. 
Cornisa: GUIA PARA LA ELABORACIÓN DE TRABAJOS ACADEMICOS            56 
 
- Aspectos éticos (se relacionan las autorizaciones dadas por las instituciones o los 
participantes para la realización del estudio). 
- Análisis descriptivo e interpretación de resultados. 
- Conclusiones (es pertinente realizar las conclusiones en relación a los objetivos y a la 
pregunta de investigación para ser puntual en el alcance del estudio). 
- Recomendaciones de investigación (se recomiendan aspectos puntuales al momento de 
realizar investigaciones similares.)  
- Referencias (el listado de referencias se realiza en orden alfabético y se debe verificar la 
coincidencia entre los documentos citados en el cuerpo del trabajo y el listado final. 
- Apéndices: En caso de requerir incluir información complementaria como imágenes, 
documentos, se deben incluir al final y deben identificarse con letras, ejemplo: Apéndice 
A. Y continuar con la serie según el número de elementos.  
Como elemento final, se requiere realizar una pequeña introducción al inicio de cada 
capítulo, con el fin de brindar elementos que permitan orientar al autor respecto al contenido que 
encontrará.  
Contenido de un trabajo regular de asignatura 
En un trabajo regular de asignatura es indispensable la presentación de portada (Ver 
Apéndice A). Para el contenido del documento se sugieren los aspectos que se presentan más 
adelante en el casos ensayos, y reseñas, adicional a las indicaciones puntuales realizadas por el 
docente. Se utiliza tabla de contenido en caso que el documento alcance como mínimo 15 
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páginas y se encuentran en éstas varios niveles de título. Además, se deben incluir introducción y 
referencias.  
Contenido para ensayo argumentativo. 
El ensayo argumentativo es un tipo de escrito académico que se destaca por presentar la 
opinión del autor sobre un tema en particular, de forma fundamentada y reflexiva. Puede tener 
una extensión aproximada de 800 palabras y la delimitación de los siguientes elementos de 
acuerdo al CREA (2012):  
 Título no mayor a 12 palabras original y sugestivo. 
 Introducción o tesis. Puede realizarse en al menos 120 palabras o máximo 2 
párrafos donde se capte la atención del lector y se brinde un punto de vista 
debatible, polémico (tesis), y se presenten los temas a tratar (máximo 3).  
 Desarrollo de la tesis en una extensión aproximada de 500 palabras, donde se 
presentan los temas de las tesis, las ideas personales y los argumentos que las 
sustentan, (importante incluir citas de fuentes relacionadas con el tema a tratar). 
 Conclusión en una extensión aproximada de 150 palabras, que cierre las ideas y 
reafirme la tesis.  
En la elaboración del ensayo no se recomienda la indicación de subtítulos que 
identifiquen el contenido, cada parte debe identificarse en sí misma por medio de sus 
características.  
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Contenido para reseña. 
La reseña es un tipo de texto empleado para dar cuenta del contenido de una fuente 
original que puede ser un artículo, libro, película, ensayo, novela u otro. Está compuesta por dos 
partes, una que expone el contenido original y la otra presentando una reflexión personal sobre el 
mismo. La reflexión o crítica personal puede realizarse de forma paralela mientras se presenta el 
contenido original o realizarse luego de la exposición del contenido. Se recomiendan los 
siguientes elementos en el contenido, según el CREA 2012): 
 Título que identifique la obra a reseñar, donde se indican los datos completos de 
referencia. 
 La exposición breve del contenido original que puede realizarse por cada parte o 
títulos que presente.  
 Reflexión crítica de las partes principales del documento (se recomienda máximo 
3 temas centrales). Aquí deben presentarse los argumentos del autor de la reseña, 
fundamentados en otros autores. La extensión es de 2 de 3 partes ya que es la 
sección más importante de este tipo de escrito.  
 Evaluación final del documento, donde se concluye y puntualiza la forma en que 
el documento ayudó a la compresión del tema.  
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Documento de muestra 
A continuación, se presenta un ejemplo breve de las principales partes de un trabajo de 
grado.  
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Fundación Universitaria Los Libertadores 
Implementación de Documentos Cloud en el Desarrollo de la 
competencia de Trabajo en Equipo. 
Trabajo para obtener el grado de: 
Licenciada en Educación básica con énfasis en sociales 
Presenta: 
Liliana Janneth Sandoval González 
Asesor: 
Mag. María Helena Madrid. 
Bogotá, abril de 2017 
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Dedicatoria 
A Dios por el don de la vida y por haberme enviado ángeles en cada momento que 
lo necesité para ayudarme y orientarme. 
A mi mamá por enseñarme el valor de la persistencia. 
A los que ya no están porque desde el cielo continúan enviándome su fuerza. 
A cada uno de mis amigos y familiares que en diferentes instantes de la vida me 
han apoyado y me han dado lecciones para ser mejor, gracias por sus aportes, por su 
tiempo y por su amistad. 
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Resumen 
La educación por competencias consigue optimizar el aprendizaje de los alumnos al poder 
especificar el objetivo de los contenidos de instrucción. En la presente investigación se 
buscó detectar si el uso de documentos del tipo Cloud en línea, favorece el desarrollo de la 
competencia de trabajo en equipo en el nivel medio superior. Para lograrlo, se utilizó un 
método cualitativo, con un diseño no experimental y de tipo transaccional durante en el 
periodo Agosto- diciembre de 2012 en una institución pública. La estrategia de uso de 
documentos en línea del tipo Cloud se aplicó en la actividad final de la materia Evolución 
de las Grandes Civilizaciones como medio para realizar un texto que cuenta con 
introducción, desarrollo y conclusión (IDC). Los instrumentos utilizados fueron la 
entrevista semiestructurada y la observación, los cuales midieron el efecto de los 
documentos Cloud en el trabajo en equipo. Los resultados indican que el uso de los 
documentos del tipo Cloud en línea son retos que los alumnos enfrentan con interés, 
además de beneficiar el trabajo colaborativo, permite a los miembros del equipo 
comunicarse, compartir información, intercambiar opiniones y aprovechar el tiempo en el 
que trabajan juntos. Sin embargo, por sí mismo no logra que todos los miembros del 
equipo trabajen al mismo ritmo.  
Palabras clave: Educación por competencias, Trabajo en equipo, documentos Cloud. 
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Planteamiento del problema 
Este capítulo presenta los argumentos que justifican la relevancia del problema de 
investigación en términos científicos y prácticos. A través de los antecedentes, se  expone el 
origen de la problemática que se plantea. Se enuncia el problema a través de una pregunta de 
investigación en la que se establece una relación entre las variables a investigar, con la intención 
de que pueda ser respondida en la recopilación de información y con clara vinculación con el 
marco teórico. Los objetivos de investigación se establecen tomando en cuenta el alcance de la 
investigación que se plantea y se justifica de manera sintética la relevancia del problema, así 
como la contribución que se busca hacer a la comunidad científica. Finalmente se establece las 
limitaciones y delimitaciones del estudio, esclareciendo que la investigación se estudiará en un 
contexto determinado. 
Antecedentes del problema 
El sistema educativo se enfrenta a una realidad muy distinta a la que predominaba en sus 
aulas hace algunas décadas. La Tecnología y sus múltiples posibilidades han modificado las 
necesidades y las exigencias de los participantes del proceso educativo. Profesores, estudiantes, 
instituciones, padres de familia, gobierno, se encuentran inmersos permanentemente en el 
mundo global del universo tecnológico (Carriego, 2006).  
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Los ejemplos presentados ilustran los elementos mínimos requeridos. Para los elementos 
adicionales se sugiere tener presente la forma en que esta está escrito el presente manuscrito en 
cuanto a la tabla de contenido, el uso de encabezados y el listado de referencias. 
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Glosario 
Cornisa: Título breve que se incluye en todas las páginas del documento en la parte superior de 
la página con alineación izquierda en mayúscula sostenida y no mayor a 52 caracteres. 
Número arábigo: Son signos que expresan cantidad. Los números arábigos son: 1, 2, 3, 4, 5… 
Sangría en primera línea: La sangría se refiere al espacio inicial que se deja cada vez que se 
comienza un párrafo. El espacio recomendado es de 1.25 cm.  
Sangría francesa: Se trata de una sangría inversa a la sangría de primera línea, en este caso la 
sangría francesa inicia el párrafo alineada a la izquierda y los renglones siguientes conservan un 
espacio de 1.25 al margen izquierdo, y se utiliza para el listado de referencias, dando énfasis en 
el primer renglón.  
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Apéndice 
Apéndice A. Ejemplo de portada en trabajo regular de asignatura. 
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trabajo): 
Ensayo argumentativo sobre el cambio 
climático 
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Ambiental I 
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Profesor: 
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